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 : قدمة الم .1
وعلى آله وصحبه صلى الله عليه سيدنا محمد  رسول اللهبسم الله والحمد لله والصلاة والسلام على 

 أجمعين، وبعد...

ثللة ي  واالة اجاامعة للدراسا  العليا والبح  العلم  على شغاال الوااف  جامعة تبوك ممتحرص       

تم وضع  لذارسالتها، تحقيق  تستطيع اجاامعة من خلالهابالكوادر البشرية المؤهلة واختيار الكفاءا  التي 

ومساعدة الكليا  والأقسام العلمية على اتباع وتطبيق القواعد اخطوة لتحقيق أهداف اجاامعة  دليلال اهذ

  . . . . . . . . . .  والله ول  التوفيقالمعتمدة للتعيين

 الغرض : .2
 .معيدوايفة على  هيئة التدريسأعضاء لتعيين تحديد المهام والإجراءا  والشروط 

 

 مجال التطبيق :  .3
 ة.اجاامعبالكليا  جميع 

 

 المراجع :  .4
 بنظام أعضاء هيئة التدريس ومن ي  حكمهممنسوب  اجاامعا  السعودية من لشئون  نظمةاللافحة الم 

، 3) داستناداً للموا، معيدمجلس التعليم العال  فيما يتعلق بتعيين أعضاء هيئة التدريس على وايفة 

4 ،7 ،9) 

  ( المتخذ 1رقم ) اللجنة الدافمة لشؤن المعيدين والمحاضرين ومدرس  اللاا  ومساعدي الباحثلينقرار

هـ ( والمعتمد من 44/11/1431هـ( والمنعقد بتاريخ )1431/1437للعام اجاامع  )الثلال   اي  اجتماعه

 هـ( 50/51/1437( وتاريخ )94347رقم )ب مدير اجاامعةمعال  

 

 التعيين: اءاتإجر .5
 .معيدعلى وايفة لتعيين أعضاء هيئة التدريس عند الحاجة يتم اتباع الإجراءا  التالية 

عمادة غؤون أعضاء هيئة تقوم واالة اجاامعة للدراسا  العليا والبح  العلم  بالتنسيق مع  (0-1)

 لوبةوالتخصصا  المطوااف  أعضاء هيئة التدريس من حتياجا  لاحديد اتبالكليا  و  التدريس

 .على مستوى اجاامعة
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عمادة غؤون أعضاء هيئة تقوم واالة اجاامعة للدراسا  العليا والبح  العلم  بالتنسيق مع  (0-4)

 . .عليهاالوااف  المراد التعيين وضع الشروط الخاصة ب بشأنالكليا  الموافين وو التدريس

ديد المدة الزمنية وتحالشاغرة  الوااف الإعلان عن بعمادة غؤون أعضاء هيئة التدريس تقوم  (0-3)

 .للتقديم عبر النظام

خلال  لإعلان بالتقديم على هذه الوااف يقوم الراغبون ي  التقديم على الوااف  المحددة ي  ا (0-4)

 .مع استكمال اافة النماذج المطلوبة الإعلانالمحددة ي  ترة الف

، بمراجعة النظامشدارة الخدما  الإلكترونية بعمادة غؤون أعضاء هيئة التدريس والموافين تقوم  (0-0)

عند الانتهاء من فترة التقديم وفقاً للمدة  النظام شلى الكليا  آلياً تحويل طلبا  المتقدمين ي ثم 

  الزمنية المحددة ي  الإعلان

 .يتم منح صلاحية الفرز لعمداء الكليا  ورؤساء الأقسام (0-1)

واختيار أفضل ا  الفرز يقوم عمداء الكليا  بتحويل الطلبا  شلى رؤساء الأقسام للبدء ي  شجراء (0-7)

وفقاً لمراحل والموضحة ي  فقرة )غروط التعيين(  مع مراعاة غروط الوااف  المطلوبة المتقدمين

 .الاختيار والتعيين المحددة لهم

للشروط  طبقاًالملفا  والمستندا  تشكيل جاان لفحص وفرز بالأقسام العلمية يقوم رؤساء  (0-8)

 :اما يل المتقدم والتأاد من ااتمال مل  نا  البيا وتدقيق اافةبالإعلان ة نشورالم

  لكافة الشروط الواردة بالإعلان. ماستيفاء المتقدالتأاد من 

  وبكل دقةالواردة بنموذج البيانا  )طلب التعيين( كافة البيانا  ل وايفةلب الاطتعبئة التأاد من، 

 UTFM-F2-01 نموذج رقم:

  أو مخالفا  للأنظمة والأمانة مخلة بالشرف من أي سوابق  الوايف  تعهد بخلو السجلشقرار

 UTFM-F2-02 نموذج رقم:د غرع ، بحوالتعليما  ولم يسبق الحكم عليه بالسجن أو 

 )نموذج رقم:،  نموذج بيانا  خاص باستكمال الدراسا  العليا )شن وجد UTFM-F2-04 

  اجستر((.المو  بكالوريوسال)الشهادا  العلمية 

 للحاصلين على الدرجة العلمية من خارج المملكة( ن وزارة التعليمم الشهادا  العلمية موثقة(. 
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 اجستر((.المو  سبكالوريولل)لشهادا  العلمية معادلا  ل 

 .توثيق التخصصا  من الهيئا  واجاها  المتخصصة 

 صورة الهوية الوطنية 

 الماجستر( ةنسخة من رسال. 

  اجستر(.المو  سبكالوريواش  الدرجا  للنسخة 

 اتيةالسر(ة الذ 

للاختبارا  العلمية والمقابلا   ينحالمرغ تحديدبالفرز بعد انتهاء عملية يقوم القسم العلم   (0-9)

وشغعار شدارة الخدما  الإلكترونية بأسماء  واستبعاد من لم تنطبق عليهم غروط الوايفة الشخصية

 ، حتى يتم شبلاغهم من خلال الإيميلا  والرسافل النصية.المستبعدين

ذين للنصية اعتذار رسالة شيميل، وإرسال بمن خلال النظام  ،دما  الإلكترونيةشدارة الختقوم  (0-15)

تعتذر اجاامعة عن عدم قبولك، نظراً لعدم استيفافك  "نصّها: و لم تنطبق عليهم غروط الوايفة

 ".غروط الوايفة 

 للمقبولين. العلمية ا بتحديد موعد الاختباربالكليا  تقوم الأقسام العلمية  (0-11)

للمرغحين نصية رسالة شيميل، وإرسال من خلال النظام ب ،ة الخدما  الإلكترونيةشدارتقوم  (0-14)

تم ترغيحكم لدخول الاختبار قد نفيدام بأنه  "، ونصها: لعلم الذين يحق لهم دخول الاختبار ا

مع ضرورة  والساعة، ،...، والمكانبتاريخ ....،  ...وذلك ي  يوم ،العلم  الذي يعده القسم العلم 

 ."أو غر( موا ( موا ،الوايفية )  مغريحة بيانا  من الأحوال المدنية تثلبت حالتكشحضار 

ترغيح من القسم بم قوي ورصد الدرجا ،حسب المواعيد المحددة،  الاختبارا  العلمية بعد انتهاء (0-13)

ز تعتذار لمن لم يجلا( للمقابلا  الشخصية، وا40من  14بدرجة لا تقل عن )بار العلم  اجتاز الاخت

 .نظاممن خلال ال ختبارالا

للمرغحين نصية لة رساشيميل، وإرسال من خلال النظام ب ،شدارة الخدما  الإلكترونيةتقوم  (0-14)

لمقابلة تم ترغيحكم لقد نفيدام بأنه  "، ونصها: المقابلة الشخصية الذين يحق لهم دخول 

 ."عةوالسا ،بتاريخ ....، والمكان...،  ...وذلك ي  يوم، القسم العلم الشخصية ب
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   رقم المقابلة الشخصية المقابلة الشخصية واستخدام نموذج ةبتشكيل جانعميد الكلية يقوم  (0-10)

UTFM-F2-05 

قبل مرور خمس سنوا  من الكلية عدم المطالبة بالنقل على شقرار بمن جانب المتقدم  يتم التوقيع  (0-11)

 UTFM-F2-03نموذج رقم أو الابتعاث من التعيين 

ستكمال نماذج المفاضلة من تقوم اللجان المسئولة با، شخصية للمتقدمينالمقابلا  الانتهاء  بعد (0-17)

رقم: نموذج مفاضلة "المؤهلا  العلمية والاختبارا  العلمية واذلك نتافج المقابلا  الشخصية  واقع

UTFM-F2-06"، تخصص على حدة( )ال. 

الأعلى )لدرجاتهم  ترتيب أسماء المرغحين طبقاًالتي تمت للمرغحين يتم  بناءً على المفاضلا  (0-18)

 (.ي  المجموع الكل  155من  15مع استبعاد الحاصلين على أقل من  ،درجة أولًا ثم الأدنى فالأدنى

نموذج بيانا   باستخدامشعداد شحصافية بعدد أعضاء هيئة التدريس بالقسم ذلك يتم بعد  (0-19)

 .للعرض على مجلس القسم تمهيداً UTFM-F2-07رقم: شحصافية 

على مجلس وشحصافيا  أعداد أعضاء هيئة التدريس  ي  بيان المفاضلة،لترغيح عرض قوافم ايتم  (0-45)

حسب الصياة المرسلة من واالة اد محضر مجلس القسم دواعللتوصية بالتعيين، القسم العلم  

من عميد ثم اعتماد المحضر  UTFM-F2-08رقم: نموذج والبح  العلم   العليا اجاامعة للدراسا 

 .الكلية

 .الكلية للموافقة على توصيا  مجلس القسمالرفع لمجلس  (0-41)

 من معال  مدير اجاامعة. UTFM-F2-09رقم: مجلس الكلية نموذج  اعتماد محضر (0-44)

لواالة اجاامعة للدراسا  العليا والبح  العلم  )ال قسم على حدة( رفع المحاضر المعتمدة  (0-43)

اللجان والمجالس على لإامال العرض  UTFM-F2-10رقم: باستخدام نموذج خطاب عميد الكلية 

 .بالواالة المختصة

رفع محاضر اللجان والمجالس شلى معال  تقوم واالة اجاامعة للدراسا  العليا والبح  العلم  ب (0-44)

 .مدير اجاامعة لاعتمادها

 مجلس اجاامعة لاتخاذ القرارا  اللازمة.لأمانة الرفع  (0-40)

 لاستكمال شجراءا  التعيين. عمادة غؤون أعضاء هيئة التدريس والموافينمخاطبة  (0-41)
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   ةعيمشروط التعيين على وظيف 
 

 أو ما يعادلها من جامعة سعودية أو جامعة أخرى معترف بها. البكالوريوسأن يكون حاصلًا على درجة  .1

 .جداً( على الأقل )جيد البكالوريوسأن يكون تقديره العام ي   .4

 ن الوايفة.سنة من تاريخ الإعلان ع 35أن لا يتجاوز عمر المتقدم  .3

 أن لا يكون موافاً حكومياً. .4

( للترغيح للمقابلة 40( من )14الذي يعده القسم العلم  بدرجة لا تقل عن ) أن يجتاز الاختبار العلم  .0

 الشخصية.

كون والإقامة ي  بلد الدراسة، وألا ي والتفرغ التام الانتظامب قد تمبكالوريوس( الالمتقدم ) أن يكون مؤهل .1

 .راسلة أو التعليم المفتو  أو التعليم عن بععدبالانتساب أو الم

 وجوب الحصول على سنة الامتياز للتخصصا  الطبية وشرفاق غهادة الامتياز مع المستندا . .7

 .10من  8أن لا يقل المجموع الكل  للدرجا  ي  المقابلة الشخصية عن  .8

 .155من  15ي  المفاضلة عن للدرجا  أن لا يقل المجموع الكل   .9

ريحة من الأحوال المدنية تثلبت حالة المتقدم )موا  حكوم ، أو غر( موا  حكوم ( وذلك شرفاق غ .15

 للمرغحين للاختبار العلم .

 

 الفرز في الأقسام: تعليمات 
 يكون الفرز بناء على المستندا  المرفقة وليس على البيانا  المدخلة.

  ن الوايفةمن تاريخ الإعلان عسنة  35العمر، بحي  لا يتجاوز عمر المتقدم. 

  ي  البكالوريوس جداًالتقدير، لا يقل عن جيد. 

 .مناسبة التخصص العلم  للتخصص المطلوب حسب غروط الإعلان 

 .يستبعد من لم يرفق غهادة الامتياز للتخصصا  الطبية 

 .مطابقة المعادلة )شن وجد ( للتخصص المطلوب التواي  عليه 
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 ختيار ) غر( مطابق للشروط ( مع ضرورة ذار السبب.أي نقص ي  الحالا  السابقة يتم ا-1ملاحظا : 

 ي  حال وجود نقص أو عدم وضو  ي  المستندا  الآتية:-4

 . صورة الهوية الوطنية 

 (  و البكالوريوسالمؤهل العلم )الماجستر.) 

  للمؤهل شن اان من خارج السعوديةالمعادلة. 

  اش  الدرجا. 

  ند الناقص من القافمة التي تظهر.المست تحديديتم اختيار )نقص مستندا ( ويتم  

 

 :تعليمات الاختبار العلمي 
  متعدد ( ويمكن أن يشتمل على بعض الأسئلة المقالية.من يكون الاختبار موضوعيًا ) اختيار 

 .يتم تصحيح الاختبار وفق التاريخ المحدد ي  اجادول الزمني 

  درجة أوسؤالًا، ال سؤال بنص   05سؤالًا، ال سؤال بدرجة، أو  40يكون الاختبار مكوّنًا من 

 (.40ما يراه القسم العلم  بشرط أن تسجل الدرجة ي  النموذج من )

 .توضع الأسئلة بسرية تامة، وتتحمل الكلية والقسم العلم  مسؤولية أي تسرّب للأسئلة 

 .تكون الأسئلة ي  المعلوما  الأساسية ي  التخصص 

 ( 40( درجة من )14ه القسم العلم  بدرجة لا تقل عن )أن يجتاز المتقدم الاختبار العلم  الذي يعد

  للترغيح للمقابلة الشخصية ويستبعد من هو أقل من ذلك.

     .تشكل جانة خاصة للاختبار وتصحيحه 

  من قبل عميد الكلية.المقبولين لدخول الاختبار والمستبعدين تعتمد أسماء 
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 : تعليمات المقدابل  الشخصي 
  الأقسام من قبل عميد الكلية حسب الآت :تشكل جانة للمقابلا  ي 

 كون جانة المقابلا  ي  ال قسم منتت: 

   رفيساً(.عميد الكلية( 

  .)وايل الكلية )غطر الطلاب 

  . وايلة الكلية ) غطر الطالبا ( عند مقابلة المتقدما  ي  غطر الطالبا 

  .رفيس القسم أو من ينوب عنه 

 .) عضو مختص )يتار( حسب التخصصا 

  وي  حالة عدم وجود سعوديين من السعوديينالمقابلة الشخصية جانة جميع أعضاء كون يأن يجب ،

 فيتم الاستعانة بالكليا  الأخرى.

  المجموع الكل  ي  المقابلة الشخصية. من درجا  ( 8من ) على أقليتم استبعاد الحاصلين 

 تي تثلبت حالة المتقدم الوايفية.ضرورة الاطلاع على غريحة البيانا  الصادرة من الأحوال المدنية ال 

  :على اللجنة التقيد بنموذج المقابلة الشخصية رقمUTFM-F2-05 

 

  نموذج المفاضل تعليمات: 
  بعد فرز الملفا  وقبول من تنطبق عليهم غروط التعيين يتم تسجيل جميع المقبولين ومن أجريت له

 مقابلة غخصية مرتبة حسب مجموع الدرجا ، ال تخصص على حدة.

 التقييم عنصر
 إجمالي

 درجاتال
 التنفيذية القاعدة

 5 العمر
 52 وحتى 55 من أكبر عمره كان من درجات (3) ثم فأقل، عاماً (55 ) عمره كان من درجات (5) يمنح

 سنة 52 من أكثر عمره كان من درجة (1) ثم ، سنة

 33 العام التقدير

 لي:ي كما التراكمي المعدل حسب العام التقدير حساب يتم

 4 : من المعدل قياس 5 : من المعدل قياس : المعدل

 ( 3771شلى  4)من (4771 شلى 0)من   م.( )م. مرتفع ممتاز 33

 (3770شلى 3701)من ( 4770 شلى 4705)من )م.( ممتاز 55

 (3705شلى 3751)من (4749 شلى 4751)من م.( ج. )ج. مرتفع جداً جيد 53

 (4755شلى 4770)من ( 4755شلى 3770)من  ج.( )ج. جداً جيد 15

 5 المؤهل على الحصول تاريخ
 فيمنح سنوات لأربع سنتين من أكثر كان وإذا درجات، (5) فيمنح فأقل سنتين الحصول تاريخ كان إذا

 واحدة. درجة فيمنح سنوات أربع من أكثر كان وإذا درجات، (3)
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 5 الماجستير مرحلة

 مرحلة في  كونه  حالة في أما ، درجات (5) على فيحصل الماجستير  حلةمر أنهى  المرشح كون حالة في

 القسم وبموافقة المعلن التخصص يلائم التخصص يكون أن بشرط. ،(درجتين) منحه فيتم الدراسة

 الماجستير. تخصص قبول على المختص

   

 الأكاديمية الخبرات
5 

 منح فيتم حكمها في وما والكليات بالجامعات سالتدري مثل أكاديمية خبرات لديه المرشح كون حالة في

 .درجات (5) أقصى بحد دراسي فصل كل عن درجة

 13 منها المتخرج الجامعة

 التخصص ونفس الكلية نفس خريج والمتقدم بتبوك الجامعة مقر في المطلوبة وظيفةال كانت إذا 

 .درجات (2) منحفي تبوك جامعة فروع أحد خريج المتقدم كان إذاو ، درجات (13) فيمنح

 التخصص ونفس الفرع نفس خريج والمتقدم الجامعة فروع أحد في المطلوبة وظيفةال كانت إذا 

 درجات. (2) فيمنح آخر فرع أو بتبوك الجامعة مقر من المتقدم كان إذا أما درجات، (13) فيمنح

 صفر( ) شيء يمنح فلا تبوك جامعة خارج أخرى جامعة أي خريج فإن الأحوال جميع )وفي. 

 

 عليه. التعيين المطلوب التخصص حسب الكلية قبل من يوضع اختبار 55 العلمي الاختبار

 15 الشخصية المقابلة

 والمناقشة. الحوار مهارات نقاط (2)

 سدية.والج شخصيةال سماتلل نقاط (4)

 العامة للثقافة (4)

 نقطة 133 الإجمالي
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وذجرقم النم اسم النموذج م  

 .متقدمين على الوااف نماذج عامة متاحة لل

 UTFM-F2-01 معيد.على وايفة للتعيين نموذج بيانا  للمتقدمين  -1

 UTFM-F2-02 شقرار تعهد بخلو السجل من أي سوابق  -4

 UTFM-F2-03 شقرار تعهد بعدم المطالبة بالنقل قبل مرور خمس سنوا  من التعيين  -3

 UTFM-F2-04خاص باستكمال الدراسا  العليا )شن وجد(  نموذج بيانا  -4

 )سري( .باجاامعة نماذج خاصة لا يطلع عليها شلا اجاها  المختصة

 UTFM-F2-05 نموذج المقابلة الشخصية. -0

 UTFM-F2-06 معيد.على وايفة نموذج مفاضلة للتعيين  -1

 UTFM-F2-07.بالقسم هيئة تدريسنموذج شحصافية أعضاء  -7

 UTFM-F2-08 نموذج محضر اجتماع مجلس القسم المعتمد من عميد الكلية. -8

 UTFM-F2-09 نموذج محضر اجتماع مجلس الكلية المعتمد من معال  مدير اجاامعة. -9

 UTFM-F2-10 نموذج خطاب عميد الكلية موجه لوايل اجاامعة للدراسا  العليا والبح  العلم . -15

 


